
 



 

2 

������ ا���ّ��� ��درة ا�ّ
�اآ� � ا�ّ
�ق ا�و�� ��� د��  ا�����

 
 

 ������ ���  ا���ّ���د��  ا�����
 

 

�  #"�ة !�
  

 لمساندة الإصلاحيين   2002بادرة لحكومة الولايات المتحدة الأمريكية تم بعثها سنة         "ميبي"تمثّل مبادرة الشراكة مع الشرق الأوسط       

 وهذه المبـادرة مخصـصة      .في الشرق الأوسط وشمال أفريقيا في جهودهم من أجل تعزيز الحرية وإتاحة الفرص في مجتمعاتهم              
ولمعرفة المزيد من المعلومات    . لتمويل مجموعة متنوعة من الشركاء مثل المنظمات غير الحكومية وأصحاب الأعمال والجامعات           

دليـل ميبـي    " لمشروعك، يرجى قـراءة      المحلّية للمنح   "ميبى" ومدى ملاءمة برنامج     "ميبى"عن أنواع فرص التمويل التي تقدمها       

   . www.mepi.state.gov على موقعنا الإلكتروني "ميبى"، كذلك يمكنك أن تجد معلومات عامة عن "المحلّيةح لطالبي المن

  
  

، فإن كنت منهم أو إن كنت ترغب في فهـم الإجـراءات             محلّيةهذا الدليل مخصص للأفراد والمنظمات الذين تحصلوا على منح          

 فإن هذا الدليل يفيدك بالتّأكيد، ولما تفرغ من قرائته سوف تكون قد عرفت مـا                محلّيةبعة عند الموافقة على طلبك بتلقي منحة        المت

  :يلي
  

 6 - 3 صفحة .................................. ...................."ميبى"دورك ومسؤولياتك كمستفيد من منحة  •

  12 – 7 صفحة ..........................................................المحلّية "ميبى"الوثائق المكونة لملف منحة  •

 13 صفحة. .....................................................................كيف تطلب تسبقة أو تعويضا  •

 16 - 14 صفحة. .................................................... التقارير المطلوب منك تسليمها وآجال تسليمها •

 17 صفحة ..................................................."ميبى"كيف تحصل على معلومات أكثر عن منح  •

  

  !والآن وأنت تعرف ما نحن بصدد تعليمك فلنبدأ 
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  إدارة ا����

"����"����	�
   وا����رات ا

  
 مبادرة تابعة لحكومـة     "ميبى"فكما تعلم، فإن    .  "ميبى"عملية المنح، من المهم أن تفهم بعض الأمور عن طريقة عمل مبادرة             قبل التّطرق إلى    

الولايات المتحدة الأمريكية ومقرها وزارة الخارجية الأمريكية في واشنطن العاصمة بالإضافة إلى مكتبين إقليمين أحدهما في دولة الإمـارات                 
  . في أبوظبي والآخر في تونس بتونس العاصمةالعربية المتحدة

  
  :وفيما يلي قائمة بالدول التي يغطيها كل مكتب

  

 يأبو ظبمكتب الإقليمي في ال مكتب الإقليمي في تونسال

 البحرين الجزائر

 الأردن مصر

 الكويت لبنان

  عمان ليبيا

  قطر المغرب

 السعوديةالعربية   الفلسطينيةالأراضي

 ت العربية المتحدةالإمارا تونس

 اليمن 

 

تعمل المكاتب الإقليمية مع سفارة الولايات المتحدة الأمريكية في كل دولة لتنسيق الأنشطة مثل اختيار الطلبة لبرنامج تبادل ثقافي أو إدارة منح      
الشّؤون ( مكاتب مختلفة في السفارة     تحوي موظفين من   "ميبى"لجنة خاصة بـ    ، ولتحقيق هذه الأنشطة قامت كل سفارة بتأسيس         المحلّية "ميبى"

 التي سـتدعمها، ومـن      "ميبى"وهذا النظام يمكّن السفارة من اتخاذ القرارات بشأن برامج          ) الخ.... الاقتصادية، والسياسية، والعلاقات العامة     

 يمثّل أبـرز نقطـة إتـصال    "ميبى"نة منسق للج، كذلك قامت معظم السفارات بتعيين المحلّيةضمنها المشاريع التي ستسفيد من برنامج المنح      
  .وقبل التّطرق إلى أدوارهم علينا أن نناقش بعض المفاهيم الأساسية أولا. مسؤول المنحة و مسؤول المشروعكما يمثّل نقاط إتصال, للمبادرة
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�'&م ا�����  

  

 المـانح  "ميبى"لولايات المتحدة الأمريكية من خلال برنامج        وحكومة ا  متلقي المنحة  أو   المستفيدالمنحة ببساطة هي اتفاقية أو عقد بينك أنت         
ويمثل هذا العقد الأساس القانوني الذي تقوم بموجبه حكومة الولايات المتحدة الأمريكية بتزويدك بالتمويل الضروري لإكمال الأنشطة الخاصة                  

  .بمشروعك، كما يحدد هذا العقد مسؤوليتك والمطلوب منك بموجب هذه المنحة
  

الضروري أن تقرأ الإتفاقية بروية وأن تفهم كل ما فيها قبل أن توقعها، لأنك ستكون ملزما بكل ما ورد فيها، وفي حالة وجود أي أسـئلة                          من  
لديك حول المنحةالرجاء الإستفسار عن ذلك لدى مسؤول المشروع أو مسؤول المنحة، وسوف نشرح أدوارهم ومسؤولياتهم بالتفـصيل فيمـا                  

  .يلي
  
  

  ر وا��*(و���تا�دوا
����� ����� ��  

  
 المحلّيـة على طلب المنح    ) انظر قائمة الدول في الصفحة السابقة     ( في السفارة والمكتب الإقليمي الذي تتبعه دولتك         "ميبى"بمجرد موافقة لجنة    

وسيتلقّى .  لمشروعكاريموظف إد ومسؤول مشروع و مسؤول منحةالخاصة بك، سيتم الاتصال بك لتبدأ اجراءات المنحة، وسوف يتم تعيين    
  .المستفيد من المنحةهؤلاء المسؤولين نسخا من كلّ المراسلات المتعلّقة بمشروعك والتي سيتم توجيهها إليك بإعتبارك مدير شؤون 

  
النماذج فـي   وسوف نناقش هذه    .   ، وجب عليك مراجعة فمناقشة فتوقيع ثم تسليم عددا من الجذاذات والمطبوعات           "ميبى"قبل أن تتسلم تمويل     

  .الصفحات التالية، ولكن أولا لنلقي نظرة على الأدوار والمسؤوليات
  

��ول ا�����  

  
 بواشنطن، وهذا الموظف مسؤول قانونيا عـن  "ميبى" لكلّ مشروع مسؤول منحة، يكون إما في المكتب الإقليمي أو في مقر             "ميبى"تعين إدارة   

 أو تعديلها المحلّيةهذا المنطلق فالمسؤول عن المنحة هو الجهة الوحيدة المخولة لتسريح المنحة كل الجوانب الإدارية المتعلقة بمشروعك، ومن     
ويعمل هذا الموظف علي التأكد من أن كل من حكومة الولايات المتحدة الأمريكية ومتلقي المنحة ينفذون المطلـوب       .  أو إيقافها وقتيا أو نهائيا    

  . وشروط المنحةمنهم حسب ما يمليه القانون وقواعد
  

بعد مناقشة كلّ التغيرات معكد قبل إجرائها، وفـي نفـس الوقـت إذا     وباستطاعة مسؤول المنح تعديل أو تغيير الإتفاقية في أي وقت، بالتأكيد   
نود، ولإجـراء   تغيرت الظروف بالنسبة لك بإمكانك أن تطلب اجراء بعض التغييرات في بعض بنود الإتفاقية مثل مدة التنفيذ أو غيرها من الب                    

  .هذه التغييرات عليك أن تقدم أولا طلبا مكتوبا لمسؤول المنح، ثم يقوم هذا المسؤول باتخاذ القرار المناسب وإخطارك بقبول طلبك أو رفضه
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�ول ا�� 	وع��  

  
لمنحة ، وتشمل مسؤوليات هذا     يقوم مسؤول المشروع بمراقبة مدى تقدم المشروع المستفيد من المنحة، ولذلك فهو أبرز من يتّصل بهم متلقي ا                 

  :الموظف ما يلي
  

 .حلقة وصل بين كل من متلقي المنحة ومسؤول المنح •

 .مراقبة أداء المتلقي بزيارة مكان عمل متلقي المنحة خلال فترة التنفيذ مرة واحدة على الأقل •

 .هاالموافقة على طلبات المستفيد من المنحة للحصول على تسبقات مالية أو تعويضات وتفعيل •

 .مراجعة التقارير المالية وتقارير الأداء الخاصة بالمتلقي وتقديمها لمسؤول المنح •

 .اعداد تقرير لتقييم المنحة بعد الإنتهاء من تنفيذها •

  

  ا���'& ا%داري �"��!�

  
نحة، والتأكـد مـن أن هـذه        الموظف الإداري للمنحة مسؤول عن الجوانب الإدارية للمنحة، ويشمل ذلك إعداد ومراقبة الأوراق اللازمة للم              

الأوراق قد تمت الموافقة عليها وتم توقيعها حسب الطّلب، كما يتأكد هذا الموظف من تسليم الدفعات المالية لمتلقي المنحـة، ويقـوم بمتابعـة                
  .مراحل العمل الخاصة بها

   

�ون �*"() ا���!�, 	�-�  

  
 ومهمته أيـضا    "ميبى"يعينه متلقي المنحة ليلعب دور نقطة الإتصال بينه وبين          مدير شؤون متلقي المنحة هو الشخص الذي        . والآن نصل إليك  

  :وتتضمن مسؤوليات مدير شؤون متلقي المنحة التالي) سيتم شرحها لاحقا(التأكد من أنه يتم تنفيذ المنحة طبقا لبنود وشروط المنحة 
  

 .بمنظمتكتنفيذ الإجراءات اللازمة لتلقي المنحة بالإجابة على أسئلة تتعلّق  •

 .مراجعة وتوقيع كل الأوراق والمطبوعات الضرورية الخاصة بالمنحة •

 .تقديم الطلبات لتلقي دفعات التمويل اللازمة لمشروعك •

 .تسليم التقارير المالية وتقارير الأداء خلال فترة تنفيذ أنشطتك •

 .التأكد من الإلتزام ببنود وشروط المنحة •

  
  .ثر لهذه المسؤولياتسوف تتضمن الأجزاء التالية شرحا أك
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 بعض البيانات المالية وغيرها من المعلومات عن منظمتك قبل أن تقوم بتوقيع اتفاقية المنحة، حيث أن هذا اجـراء ثابـت                      "ميبى"تطلب منك   

وعليـك  ) استبيان ما قبل الحصول على المنحة     ( لك يدعى    لمعرفة المزيد عن المنظمة التي سوف نمنحها تمويلات، سوف يتم ارسال مطبوعة           
  . الإقليمي في أسرع وقت"ميبى"أن تقوم باكماله وتوقيعه وارجاعه إلى مكتب 

  
 بإكماله قبل الحصول على المنحـة،       المحلّية "ميبى"واستبيان ما قبل الحصول على المنحة هو عبارة عن مطبوعة يقوم كل متلقي جديد لمنحة                

 نتيجة هذا الاستبيان    "ميبى" المطلوبة في هذا الاستبيان ضرورية لتقرير مدى ملائمتك للإلتزام بمتطلبات التمويل، وسوف تستخدم               والمعلومات
  .لتقييم المساعدة التي قد تحتاج إليها خلال فترة تنفيذ مشروعك

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .والآن لنلقي نظرة على ملف المنحة التي سوف تتلقاها منا
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  ملاحظة

 لا تنطبق على كل متلقي للمنحة، فعلى سبيل المثال قد تكون منظمتك جديدة              استبيان ما قبل الحصول على المنحة     قد تكون بعض الأسئلة في      
  .لم تكمل فحصا ماليا من قبل، فإذا كان هذا هو الحال قم بشرح ظروفك في القسم الملحق بالاستبيان

  
 الإقليمي في أقرب الآجال لأننا لا نرغب في تأخير الموافقة علـى طلـب   "ميبى"ن اتصل بمكتب وإذا كان لديك أي استفسار عن هذا الاستبيا      

 .الاستبيان نسخة من هذا 1ملحق رقم منحتك، ويوجد في 



    

 7 

������ ا���ّ��� ��درة ا�ّ
�اآ� � ا�ّ
�ق ا�و�� ��� د��  ا�����

 ��� +�"-��"  

���/ا.  0/1�� �  

  

استبيان ما قبل الحصول علـى   الإقليمي مجموعة من المطبوعات بالبريد الإلكتروني بمجرد إرجاعك لمطبوعة       "ميبى"سوف يرسل لك مكتب     

المفترض أن توجه إليه أية  لإكمالها قبل انهاء اجراءات المنحة ، وسيتم ارسال نسخة من هذه المعلومات لمسؤول المشروع، والذي من    المنحة
أسئلة لديك، وسوف نشرح لك الكثير من المعلومات عن هذه المطبوعات في الصفحات التالية، ويمكنك أن تجد نسخة لكل مطبوعة في نهايـة              

  .الملحقاتهذا الدليل في 
  

  : فهي"ميبى"أما عن محتويات منحة 
  

" لخارجية الأمريكية الخاصة بتقديم المساعدة المالية للمنشآت الأجنبية       مطبوعة بنود وشروط وزارة ا    "تدعى أيضا   : البنود والشروط  •
 ."ميبى"ويحتوي هذا المطبوعة على تفاصيل العقد المالي المبرم بينك وبين 

 .هذه المطبوعة تشير إلى اتفاقيتك الخاصة بالمنحة، بنودها وشروطها: )2ملحق رقم  (DS-1909مطبوعة  •

 من إيداع تمويلها مباشـرة      "ميبى" تتطلب هذه المطبوعة معلومات عن بنكك حتى تتمكن          ):3 رقم   ملحق(مطبوعة الإيداع المباشر     •
 .في الحساب البنكي الخاص بمنظمتك

 يمكنك استخدام هذه المطبوعة عندما تريد طلب تسبقات مالية من حـساب             ):4ملحق رقم   (مطبوعة طلب تسبقة مالية أو تعويض        •
 .منحتك

 يستخدم هذه المطبوعة لتقديم تقاريرك المالية الدورية خـلال مـدة تنفيـذ              ):5ملحق رقم   (مالية الفعلية   مطبوعة تقرير النفقات ال    •
 .مشروعك

يمكنك استخدام هذه المطبوعة عندما تقدم التقارير المطلوبة عن أنشطتك ونتائج : )6ملحق رقم ( لتقييم الأداء "ميبى"مطبوعة تقرير    •
 .مشروعك

  
  
  
  
  
  
 

 

 

 

  إلكتروني رابط

  

  إلى المطبوعات الموجودة الإلكتروني بالإضافة " ميبي"وقع يمكنك أن تجد المزيد من المطبوعات على م
  ، كما يوجد موقع gov.state.mepi.www بالإنجليزية" ميبي"الموقع الرئيسي لـ الملحقات، في 

  وهو) بالغة الإنجليزية والعربية والفرنسية(الإقليمي في تونس " ميبي"مكتب خاص بالدول التي يغطيها آخر 
gov.state.mepi.medregion.www.  
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              وطا���&د وا�

  
 باعتبارك متلقي المنحـة،     "ميبى"تتضمن هذا المطبوعة كل بنود الإتقاق بينك وبين         

مطبوعة بنود وشروط وزارة الخارجيـة الأمريكيـة      " المطبوعة بالكامل    واسم هذه 
 ـ   "  الخاصة بتقديم المساعدة المالية للمنشآت الأجنبية       بـالبنود   اوسوف نـشير إليه

لمطبوعة إلى ما يمكنك القيام به وما لا يمكنك القيـام بـه             والشروط ، تشير هذه ا    
  . لذاك من الضروري أن تفهمها جيدا"ميبى"كمتلقي لمنحة 

  
 المطبوعة وثيقة قانونية تحوي كل جوانب التعاقد بينـك وبـين حكومـة              تعد هذه 

الولايات المتحدة الأمريكية، وبتوقيعك على هذه المطبوعة فإنك توافق على الإلتزام           
تأكـد  .  آخرها المطبوعة في  سعة عشر، وتوجد بعض الملحقات لهذه      الت ال بنوده بك

  . المطبوعة قبل توقعيهاعتك لكل الأوراق التي تحتويها هذهمن مراج
  

  :والآن لنلقي نظرة على هذه البنود
  

 :تنظيم الوثائق والترتيب حسب الأسبقية )1

خدم لتقرير ما ستكون مسؤولا عنه بموجب المنحة، وكما ترى فإن ترتيب هذا البند مهم جدا لأنه يعرفك على الوثائق التي سوف تست      
  ) فهو يسبق عرضك المقدم للحصول على منحة ميبي(مطبوعة البنود والشروط هو الأول بين هذه الوثائق 

 

 :مسؤول المنح ومسؤول المشروع )2

  .ئلة لديك بشأن المنحةهنا ستجد أسماء وبيانات الإتصال بكل من هذين المسؤولين في حالة وجود أي أس
 

 :الميزانية )3

 خلال فترة تنفيذك للمشروع بـصفتك متلقـي         -طبقا للميزانية التي تم الموافقة عليها     -سوف يتم تعويضك عن التكاليف التي أنفقتها        
ضع مـرن حيـث   المنحة، وهذا يعني أنه عليك أن تنفق التمويل على الأنشطة التي تمت الموافقة عليها في الميزانية، ومع ذلك فالو              

  .يمكنك اجراء بعض التغييرات البسيطة إذا اقتضت الضرورة ذلك خلال فترة تنفيذ مشروعك
  

قد تتضمن هذه التغييرات تعديل في المرتبات أو التكاليف الإدارية أو الحاجة لشراء معدات اضافية لإكمال مشروعك، يمكنك إجراء                   
من اجمالي الميزانية، ولإجراء هذا التعديل في الميزانية أو أي تعديل           % 15 حتى   تعديلات تراكمية في تكلفة البند الواحد في السطر       

  .آخر عليك أن تقوم بتقديم طلب مكتوب لمسؤول المنح حتى يتم الموافقة عليه أولا
 

 :فترة التنفيذ والتمويلات المتاحة )4

 لمدة عام واحد أو أقل، وإذا احتجت مـدة          المحلّية "ميبى"يحتوي هذا البند على تاريخ بداية وانتهاء مشروعك رسميا، وتستمر منحة            
أطول من ذلك يجب عليك أن تقدم طلبا مكتوبا قبل تاريخ انتهاء مدة منحتك بعشرة أيام على الأقل، ثم يكون القرار لمسؤول المـنح                       

  .بالموافقة أو الرفض



    

 9 

������ ا���ّ��� ��درة ا�ّ
�اآ� � ا�ّ
�ق ا�و�� ��� د��  ا�����

 

 :السفر )5

  .  ريكية إذا توفر لديها خط رحلتكإذا تطلب مشروعك السفر جوا فيجب أن يتم ذلك عن طريق شركة طيران أم
 

 :طريقة الدفع/ تعليمات ارسال الفواتير  )6

تحتاج لتقديم مطبوعة طلب الحصول على دفعة مالية مقدمة أو تعويض حتى تستلم التمويل الفعلي لمشروعك، ويمكنك أن تجد هذا                     
سليم هذا المطبوعة لمسؤول المشروع الخاص بك        في هذا الدليل، ويجب ت     4 من الإتفاقية أو ملحق رقم       4المطبوعة في ملحق رقم     

والذي سوف يرسلها بدوره إلى المكتب الإقليمي في تونس لتفعيل إجراءات تسليم الدفعة المالية حيث يقوم المكتب التـابع لـوزارة                     
بك البنكي أسبوعين على     بالدفع، وعموما سوف تستغرق عملية ايداع الدفعة المالية في حسا          د تايلان –الخارجية الذي يقع في بانكوك      

ليتم إيداعها في الحساب البنكـي      " تحويل التمويلات الإلكتروني  "الأقل من تاريخ تقديمك للطلب، وسوف يتم ارسال التمويل بواسطة           
الذي حددته في مطبوعة الإيداع المباشر، وفي حالة عدم تسلمك للتمويل لأي سبب من الأسباب عليك أن تتصل بمسؤول المشروع                    

  . ص بكالخا
 

 :متطلبات التقارير/ مراقبة سير العمل  )7

 توفر لك التمويل اللازم فإننا نود أن نعرف كيف يتقدم مسار العمل في مشروعك، حيث يجب أن تقوم بتسليم النماذج                     "ميبى"بما أن   
ذا الجدول الزمني فإن ذلك من      الخاصة بالأداء والتقارير المالية طبقا للجدول الموجود في خطة العمل الخاصة بك، وإذا لم تلتزم به               

  .شأنه أن يؤخر دفعاتك المالية
 

 : لك"ميبى"الإقرار بدعم  )8

 مطالبين  المحلّية "ميبى" لك، وبذلك فإن كل متلقي منح        "ميبى" فإننا نتوقع منك أن تخبر الآخرين عن دعم          "ميبى"بما أنك قبلت تمويل     
 على ما يستخدمونه من مواد ومعدات كلما أمكن ذلك، وهـذا            "ميبى" شعار    المالية لهم عن طريق استخدام     "ميبى"بالإقرار بمساعدة   

وفي حالة وجود أي تعليقات لديك بشأن ذلـك عليـك أن تتـصل       . "ميبى"البند يحدد اللغة التي سوف تستخدمها بغرض الدعاية لـ          
  .بمسؤول المشروع الخاص بك لمناقشة التخلي عن ذلك

 

 :إدارة المنح )9

 الذي يستطيع إجابتك عن كل الأسئلة التي لديك حـول بنـود وشـروط               "ميبى"تصال بالمسؤول الإداري لمنح     ستجد هنا بيانات الإ   
  .اتفاقيتك، كما يوجد هنا اسمك وبيانات الإتصال بك باعتبارك مدير شئون متلقي المنحة

  

  
  ملاحظة

هذه بعض البنود المهمة الموجودة في بنود وشروط اتفاقيتك، عليك أن تتأكد من قراءتها وفهمها جيدا قبـل                  

 ).خطة العمل( الذي يدعى 1 وعليك أيضا أن تنتبه للملحقات خصوصا ملحق رقم  أن توقع عليها،
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  خطة العمل

  
 فإن خطـة    1لها، ومرة أخرى كما نوهنا في البند رقم          بعمل خطة عمل خاصة بمشروعك وذلك بناء على عرضك المقدم            "ميبى"سوف تقوم   

  :العمل هذه لها الأسبقية عن عرضك حيث أنها تشمل كل ما عليك القيام به لإكمال مشروعك وهو
  

 الأنشطة •

 النتائج والتأثيرات •

 "ميبى"الإقرار بدعم  •

 الأداء والتقارير المالية والجدول الزمني المحدد لتسليمها •

  

  الأنشطة

  

نشطة الأعمال التي تخطط لتنفيذها خلال فترة مشروعك، ويجب أن تطابق هذه الأنشطة المذكورة فـي خطـة العمـل الأنـشطة                      تتضمن الأ 
 الإقليمي إجراء بعض التغيـرات      "ميبى" الموجودة في السفارة أو مكتب       "ميبى"، ومن الممكن أن تقترح لجنة       "ميبى"المذكورة في عرضك لـ     

نتبه جيدا لما هو مكتوب في خطة العمل الخاصة بك حيث أن هذه الوثيقة سوف تستخدم في نهاية مشروعك         بخصوص أنشطتك، لذا عليك أن ت     
  .لتقرير ما إذا كنت قد قمت بتنفيذ المطلوب منك أم لا

  

  النتائج والتأثيرات
 

و ملصقات الدعاية التـي تـم توزيعهـا أو          هذا ما نتوقع منك تنفيذه، فالنتائج تشير إلى المعلومات الفعلية مثل عدد المشاركين في مؤتمر ما أ                
زائري الموقع، أما التأثير فهو كيف تم ترجمة هذه النتائج إلى تغيرات ايجابية على أرض الواقع، بكلمات أخرى كيف ساهمت أنـشطتك فـي            

يديرها طلاب تكون النتيجة عـدد       صحيفة   "ميبى"عندما تدعم   :  المتعلقة بالإصلاح الديمقراطي مثلا؟ وإليك مثال على ذلك        "ميبى"تنفيذ أهداف   
الصحف التي تم نشرها بواسطة هؤلاء الطلبة، أما التأثير فهو كيف أن هذه الصحف قد غيرت الطريقة التي يفكر بها قراؤها بشأن موضـوع                

  .معين
  

  "ميبى"الإقرار بدعم 
 

  ."ميبى"مت بتنفيذ نشاط بتمويل  ما تستحقه من دعاية كلما ق"ميبى"ناقشنا ذلك في الجزء العلوي، فقط تذكر أن تعطي 
  

  الأداء والتقارير المالية والجدول الزمني المحدد لتسليمها

  

يجب تسليم هذه التقارير لكل من مسؤول المشروع والمكتب الإقليمي طبقا للجدول الزمني المذكور في خطة العمل، فبالنسبة لـبعض المـنح                      
يجب تسليم هذه التقارير كل ثلاثة أشهر، بينما بالنسبة لمنح أخرى يكفي تسليم تقرير واحد أو اثنين خلال فترة تنفيذ المـشروع، فـي أغلـب                       
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لن تتسلم دفعتك المالية قبل أن تقوم بتسليم هذه التقارير، ولتسهيل عمل هذه التقارير بالنسبة لك قمنا بوضع مطبوعةين أحدهما يـسمى    الأحيان  
  .وسوف نناقشهم لاحقا" 6 ملحق رقم –مطبوعة تقرير ميبي لتقييم الأداء "والآخر " 5 ملحق رقم –مطبوعة تقرير النفقات الفعلية "
  

  ."ميبى"رة على باقي محتويات منحة والآن لنلقي نظ
  

DS-1909)  456 ر��2(                                        

  

    "ميبى" ، سوف تقوم DS-1909سوف تجد ضمن بنود وشروط اتفاقيتك مطبوعة 
  بإكمال أغلب البيانات الموجودة في هذا المطبوعة لك، ومن الضروري أن تقوم 

  . حتى تتلقى التمويل الخاص بكبتسليمها بأسرع وقت ممكن
  

  المطبوعة يشرح نفسه، في الركن العلوي  فإن هذه 2ملحق رقم وكما سترى في 
  :  أي– سوف ترى كيف تم تصنيف منحتك 1على الجانب الأيمن في خانة رقم 

   لك رقم تسلسلي "ميبى" خصصت 2منحة أم اتفاقية تعاون، وتحتها في خانة رقم 
   على اليسار فيوجد 3الإشارة إلى اتفاقيتك، أما الخانة رقم والذي سوف يستخدم في 

   فيها معلومات عن 6 – 4اسم مشروعك وموجز ما تريد تحقيقه، أما الخانات من 
 فهـي مهمـة لأن فيهـا المـدة المخصـصة      9 الإقليمي، أما خانة رقم "ميبى" فيملؤها مكتب  8 – 7قيمة المنحة بكل تفاصيلها، أما الخانات       

، وتذكر أنك إذا بدأت مشروعك وشعرت أنك في حاجة إلى وقت إضافي عليك أن تخبر مسؤول المشروع فورا حيث يتطلـب أي                       لمشروعك
  .تغيير في هذا البند طلبا مكتوبا قبل نهاية المدة المخصصة للمشروع

  
 فيوجد بها معلومات عن منحتك، وأهم 15 – 11 عنوان منظمتك لذا تأكد من كتابته بشكل صحيح، أما الخانات من            10ويوجد في الخانة رقم     

أ وإدخال التاريخ فـي الخانـة   16  تأكد من ذكر لقبك في الخانة "ميبى" التي ستوقع فيها لتبدأ اتفاقيتك مع 16خانة بالنسبة لك هي الخانة رقم     
  .ب16
  

 وعليك أن ترسلها عن طريق البريـد الإلكترونـي    الإقليمي مباشرة بعد أن توقعها وتضع فيها التاريخ،"ميبى"قم بإرسال المطبوعة إلى مكتب  
  .الخاص بالمسؤول الإداري عن المنح

  
  . الإقليمي بنسخة من هذا المطبوعة"ميبى"، وسوف يحتفظ مكتب 17بعدها سيقوم مسؤول المنح بتوقيعها في الخانة رقم 

  
 بمسؤول المشروع أو مسؤول المنح أو المـسؤول         مرة أخرى، في حالة وجود أي أسئلة لديك بخصوص أي مطبوعة من هذه النماذج اتصل              

  .الإداري للمنح
  

  .والآن لنلقي نظرة على كيفية تسلمك لدفعتك المالية
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3��6 ر45 (=�&!� ا>;/اع ا�����9     (                  

  
 إلـى   DS-1909بعد أن تقوم بتوقيع بنود وشروط اتفاقيتك وترسل مطبوعـة           

 يكون هدفنا توصيل التمويل لك بأسـرع وقـت           الإقليمي سوف  "ميبى"   مكتب
مطبوعـة الإيـداع     "ا اسـمه  ىممكن لتعمل في مشروعك، يوجد مطبوعة آخر      

تحويل " بواسطته أن ترسل لك الدفعات المالية باستخدام         "ميبى"تستطيع  " المباشر
  .لحسابك البنكي مباشرة" التمويلات الإلكتروني

  

 المطبوعـة   المباشر، في أعلى هذه   وعة الإيداع    هو نسخة من مطب    3ملحق رقم   
وفي السطر المكتوب فيه اسم الشركة عليك أن تكتب اسم منظمتك، أما الـسطر              

 ليس مطلوبا منك أن تكتب فيه       D/Cرقم  / الثاني الذي فيه هوية دافع الضرائب       
أي شيء، وتحت هذا السطر مكانين لكتابة عنوان منظمتك ورقم هاتفها ويمكنك            

  . محمول أو هاتف مزود بآلة رد أوتوماتيكيةإضافة رقم هاتف آخر
  

السفارة الأمريكية، بعد ذلك نود أن نعرف نوع حساب الإيداع الذي تريد أن ترسـل لـك    C/Oثم اكتب اسم دولتك في المكان المكتوب فيه 
خاص بك في خانة اسـم المؤسـسة    أمام جاري أو ادخار، واكتب رقم حسابك واسم البنك ال         x بواسطته التمويل، فقط قم بوضع علامة        "ميبى"

  .المالية، ومن الضروري أيضا أن تكتب عنوان البنك وأرقام هواتفه
  

 # IBAN أو SWIFT BIC بتحويل التمويل لك، فمن الضروري أن تحـصل علـى   "ميبى"عليك أن تتصل بالبنك الخاص بك قبل أن تقوم 
ال البنك الخاص بك، وعليك أيضا أن تخبرنا بنوع العملة التي سنحولها            حتى يتم عمل التحويل، من السهل أن تحصل على ذلك عن طريق سؤ            

  ).يجب أن يكون نوع العملة المختارة متوافقا مع نوع الحساب البنكي  ( – عملتك المحلية أم الدولار الأمريكي –لك 
  

 لتقوم بعمل الإيداع المباشر فـي حـسابك      "ميبى"ـ  ، وبذلك تكون قد قدمت طلبا ل      اوأخيرا عليك أن تقوم بتوقيع المطبوعة وكتابة التاريخ عليه        
  .ك، من الضروري أن يكون الحساب البنكي بنفس اسم الشخص الذي وقع على المطبوعةطبقا للبيانات المذكورة في مطبوعت

  

  ملاحظة
  

بالمسؤول الإداري عـن    اتصل بمسؤول المشروع إذا واجهت أي صعوبات في استلام تمويلك لأي سبب من الأسباب، يمكنك أيضا الإتصال                  
  . المنح المذكور في بنود وشروط اتفاقيتك لمناقشة الوسائل المناسبة لك لإستلام التمويل في دولتك

   
  .والآن بما أن حسابك أصبح جاهزا فلنلقي نظرة على كيفية طلب التمويل
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            )4ملحق رقم (ة أو تعويض تسبقمطبوعة طلب 

  
. "ميبى" طريقة تستخدمها في طلب التمويل من        ا هي ه المطبوعة كما يوحي اسم    هذه

 المطبوعة قبل أن تستلم الدفعة الأولى من التمويل المخصص لك           عليك أن تكمل هذه   
وتعيد الكرة في كل مرة تكون فيها مستعدا لإستلام دفعة أخرى طبقا للجدول الزمني              

  .المحدد في خطة العمل الخاصة بك
  

 سـوف تعطيـك   "ميبى"عة مقدمة، وهذا يعني أن في معظم الأحوال سوف تطلب دف    
التمويل قبل أن تبدأ فعلا في صرف أي نفقات خاصة بمشروعك، وحسب القـانون              
الأمريكي فإنك لن تبدأ في الإنفاق على مشروعك قبل أن يقوم مسؤول المنح بتوقيع              

  .DS-1909مطبوعة 
  

  :ت التالية المطبوعة والذي يتطلب الخطوا يعطيك نسخة من هذه4ملحق رقم 
  

 الإقليمي المطبوعـة    "ميبى"عليك أن تكمل مطبوعة الإيداع المباشر قبل أن تستلم الدفعة المالية الأولى، حيث يجب أن يستلم مكتب                   )1
 . قبل أن يبدأ في صرف الأموال لكموقعة

  
 :بعد ذلك عليك أن تكمل مطبوعة طلب دفعة مالية مقدمة أو تعويض والذي يتطلب المعلومات التالية )2

 

هنا عليك أن تحدد نوع الطلب سواء كان دفعة مقدمة أم تعويض، وهل هو جزء من دفعـة أم دفعـة     : نوع الطلب ومدته   -
 ).كما هو مذكور في خطة العمل(كاملة 

  

 .عليك هنا أن تكتب اسم وعنوان منظمتك، وكذلك اسم ولقب الشخص المسؤول للاتصال به عند الحاجة: بيانات المتلقي -

 

 .يجب أن يكون المبلغ المطلوب بالدولار الأمريكي مطابقا للجدول الزمني المذكور في خطة العمل:  المطلوبقيمة المبلغ -

 

عليك هنا أن توقع باسمك وتؤرخ المطبوعة، وكذلك اكتب لقبك ورقم هاتفك  وبذلك تكـون قـد أقريـت                    : إقرار المتلقي  -
 .كبصحة المعلومات المذكورة في هذا المطبوعة طبقا لبنود منحت

 

 الإقليمي  "ميبى"عندما تنتهي من توقيع المطبوعة أرسله لمسؤول المشروع للموافقة عليه، وسوف يقوم هو بدوره بتسليمه إلى مكتب                   )3
 .لتبدأ الإجراءات اللازمة، وسيصل التمويل لحساب منظمتك في غضون أسبوعين أو ثلاثة

  
  .ولنلقي نظرة الآن على التقارير التي عليك تسليمها
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             )5ملحق رقم  (ة تقرير النفقات المالية الفعليةمطبوع

  
 حول كيفيـة    "ميبى"سوف يتعين عليك أن ترسل تقارير على فترات محدده لـ           

رد أن تبدأ العمل في مشروعك، وهذه المطبوعـة     إنفاقك للتمويل الذي تلقيته بمج    
نيـة  ساعدك على ذلك حيث يطلب منك أن تضع فيه مصروفاتك خلال فترة زم          ت

 المطبوعة قبل صـرف الدفعـة       في معظم الأحوال عليك أن تسلم هذه      محددة، و 
  .التالية لك

  
الأداء "ارجع إلى البنود والشروط المذكورة في اتفاقيتك في القسم الخاص بــ             

 قت الذي يفترض أن تقوم بتسليم هـذه المطبوعـة          لتعرف الو " والتقارير المالية 
سليم التقارير المالية والتي من ضمنها تقرير       فيه، وستجد في هذا القسم تواريخ ت      

 يوما من تاريخ انتهاء المـشروع، أيـضا         90نهائي يجب أن يتم تسليمه خلال       
  . "ميبى"عليك أن تقوم بإرجاع أي مبالغ من التمويل لم تقم بصرفها خلال فترة التنفيذ لـ 

  

 ةسهلا   للوهلة الأولى ولكنه   فقات الفعلية، قد تبدو هذه المطبوعة معقدة       من مطبوعة الن    الذي يعطيك نسخة   5ملحق رقم   والآن لنلقي نظرة على     
الاستخدام، وكما سترى فإن المعلومات المطلوبة هنا هي نفسها المعلومات الموجودة في ملخص الميزانية الموجود في بنود وشروط اتفاقيتك،                   

ود الميزانية المذكورة في ملخص الميزانية الخـاص باتفاقيتـك أي            هي نفس بن   6 - 1فعلى الجهة اليسرى من المطبوعة فإن الأرقام من               
  :الخ، وتخبرك عناوين الأعمدة في المطبوعة عما أنت بحاجة لكتابته كما يلي....... المرتبات والمعدات والتكاليف الإدارية 

  

 .يزانية كما جاء في ملخص الميزانية ستكتب هنا المبلغ المطلوب بالدولار الأمريكي لكل بند من بنود الم:"ميبى"المطلوب من  )1

  

 ."ميبى"ستكتب هنا المبلغ الذي أنفقته منظمتك فعليا خلال مدة هذا التقرير حتى تطلبه من :  الفعلية"ميبى"نفقات  )2

 

 ـ     "ميبى"ستكتب هنا المبالغ التي طلبتها من مصادر أخرى غير          : مساهمة المنظمات الغير حكومية    )3 ة  لتمويل بنود معينة في الميزاني
 .كما جاء في ملخص الميزانية

  

 الفعلية من "ميبى"ستكتب هنا كم بقي لديك من مبالغ كانت مخصصة لبند معين في الميزانية، قم بطرح رقم نفقات          : الحساب المتبقي  )4
ل مـدة    لتوظيف محاسب خلا   "ميبى"من  $ 300فمثلا تحت بند الميزانية المدعو تعاقدي إذا طلبت مبلغ          . "ميبى"الرقم المطلوب من    

 ).$100= $ 200 -$ 300(، يكون الحساب المتبقي $ 200المنحة وانتهى الموضوع بأنك دفعت له 

  

 أي المبلـغ  "ميبـى " كل عمود، سيمثل الرقم الموجود في أقصى اليمين من التقرير اجمالي الحساب المتبقي من إجماليأخيرا عليك أن تحسب  
  .    لتصرفه"ميبى"المتبقي لك عند 
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                      )6ملحق رقم (لتقييم الأداء " ميبي"تقرير مطبوعة 

  
 معرفة مدى تقدم سير عملك والنتائج التي حققتهـا بالإضـافة إلـى              "ميبى"تود  

معرفتها كيفية صرفك للتمويل التي منحتك إياه كما هو منصوص عليه في خطـة    
 لتقييم الأداء، العمل الخاصة بك، ولمساعدتك في فعل ذلك أعطيناك مطبوعة ميبي   

 طبقا للجدول المذكور في بنود وشروط اتفاقيتك قبل أن تـستلم            اوعليك أن تكمله  
  .دفعتك المالية التالية

  

، ولنلقي نظرة على    ا المطبوعة للإطلاع عليه    يعطيك نسخة من هذه    6ملحق رقم   
  : المطبوعة على حده الصفحات الثلاثة الموجودة في هذهكل صفحة من

  
ي الأعلى عليك أن تكتب معلومات أساسية عنك وعن منحتك، ارجع لبنود اتفاقيتك لتجد رقم المنحة والمدة المحـددة لتنفيـذ                     ف: 1صفحة رقم   

  .مشروعك
  
  

في وسط هذه الصفحة نطلب منك أن تقيم بدقة مدى تقدمك في تنفيذ أنشطتك بالمقارنة بالوقت الذي حددته في بداية مشروعك، فبواسطة هـذا                        
  .ع أن نعرف الصعوبات التي تواجهك وما إذا كنا نحتاج لتعديل جدول التقارير الخاص بمنحتكالتقييم نستطي

  
في أسفل هذه الصفحة يمكنك أن تشرح تفاصيل أي تغيرات أو تأخير أو معوقات واجهتك خلال مشروعك، ولا تقلق لن نقـوم بتغريمـك إذا                         

  .ك في التنفيذكنت متأخرا عن جدولك الزمني، نريد أن نعرف فقط مدى تقدم
  

الخانة الموجودة في الأعلى مخصصة لك لتخبرنا عن النتائج التي حققتها وقد يتضمن ذلك عدد مجموعات العمل التي أقمتها،                   : 2صفحة رقم   
ن يكـون  والإعلانات التي تم توزيعها أو عدد زوار موقعك الإلكتروني وأثر هذه النتائج على جمهورك المستهدف، نعلم أنه من المبكر جـدا أ       

  .فقط اذكرها هنا واذكرها مرة أخرى في تقريرك التالي. مشروعك قد حقق أية نتائج ملموسة
  

، نرجو أن تخبرنا هل استخدمت شعار المبادرة أو ذكـرت   "ميبى"الخانة الثانية تعطيك الفرصة لإخبارنا كيفية إعلانك عن مشاركتك في منحة            
  . أو في الإذاعة أو التلفاز  في أي من التقارير أو مقالات الصحف"ميبى"
  

الخانة الموجودة في الأعلى مخصصة لك لتخبرنا أية معلومات إضافية عن مشروعك مثل أجندة البرامج أو قائمـة بأسـماء                    : 3صفحة رقم   
 لنضعها  "بىمي"المشاركين في أي حدث أقمته، أيضا لا تتردد في أن ترسل لنا أية قصص نجاح عن انجازاتك أو أي صور عن أحداث مولتها                        

  ).وذلك بعد موافقتك بالطبع(على الموقع الإلكتروني الرسمي لنا 
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 فقط، هنا نطلب من مسؤول المشروع الخاص بك أن يكتب تعليقات عن مشروعك ومدى تقدمه حتى                 "ميبى"الخانة الأخيرة مخصصة لموظفي     
 "ميبـى "في كلمة ) P(ساعدة سوف نعلمك فورا، تذكر أن حرف  الإقليمي حاجتك للم"ميبى"هذه اللحظة، وإذا قرر مسؤول المشروع أو مكتب      

  .يرمز للشراكة وبصفتنا شركاؤك فنحن نريد مساعدتك حتى تتمكن من تحقيق أفضل النتائج
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



    

 17 

������ ا���ّ��� ��درة ا�ّ
�اآ� � ا�ّ
�ق ا�و�� ��� د��  ا�����

  ا!���رات أ.��ة
  

مويلك، وأكملت أنشطتك، وقمـت     ، واتبعت الخطوات المطلوبة لتتلقى ت     "ميبى"الآن تكون قد عرفت دورك ومسؤوليتك باعتبارك متلقي لمنحة          
 الإقليمي، مـا الـذي      "ميبى"بتسليم تقرير الأداء والتقارير المالية الخاصة بك، وقمت بإرجاع مبالغ التمويل التي لم تضطر لإنفاقها إلى مكتب                  

  سيحدث بعد ذلك ؟
  

 لتحقيقهـا   "ميبى"ه من بين الأهداف التي تسعى        نود أن نبقى على اتصال بك بالرغم من انتهاء فترة مشروعك، حيث أن             "ميبى"حسنا، نحن في    
  :"ميبى"بناء شبكة معارف من الإصلاحيين الديمقراطيين في المنطقة، وإليك بعض الطرق التي تستطيع من خلالها أن تبقى على صلة بـ 

  
 أو موقع المنـاطق التابعـة لمكتـب       gov.state.mepi.www) باللغة الإنجليزية فقط  ( الإلكتروني   "ميبى"قم بزيارة موقع     •

حيث ستجد   gov.state.mepi.medregion.www )باللغة الإنجليزية والعربية والفرنسية   ( الإقليمي في تونس     "ميبى"
  .رص تمويل متنوعة وبرامجها التبادلية وف"ميبى"معلومات عن أحداث 

  
 أو الحصول على منحة أكبر، فنحن دائما نبحث عـن طـرق جديـدة               المحلّية "ميبى"فكر في الحصول على منحة ثانية من منح          •

 .ومبتكرة لدعم جهود الإصلاحيين في المنطقة، ويمكنك مناقشة أفكارك مع مسؤول مشروعك

 

قامة المؤتمرات أو مجموعات تدريب  وقم بدعوة الذين شاركوا في            من وقت لآخر بإ    "ميبى"، حيث تقوم    "ميبى"شارك في أحداث     •
 ."ميبى" عضو في شبكة معارف "ميبى" أو برامجها، فأنت الآن بصفتك أحد منفذي منح "ميبى"أنشطة سابقة لـ 

 

يفيـة قيـام     الإلكتروني، فنحن نبحث دائما عن معلومات وصور تساعدنا في إخبار قصتنا للآخرين عن ك              "ميبى"شارك في موقع     •
 .الأفراد في المنطقة بنشر الإصلاح الديمقراطي، لذا نرجو منك أن ترسل لنا انجازاتك في أي وقت

 

 مفيدة، وبإمكانك   "ميبى"، حدث الآخرين عن الفرص المتاحة حتى يشاركوا فيها إذا كنت قد وجدت شراكتك مع                "ميبى"انشر أخبار    •
 . تشجع الجهود المشتركة"ميبى" حيث أن الانضمام إلى آخرين في دولتك أو في دول أخرى

  
 !وأخيرا نتمنى لك حظا سعيدا في كل محاولاتك 
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���Cت  

   استبيان ما قبل الحصول على المنحةمطبوعة: 1ملحق رقم 
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   DS-1909 مطبوعة: 2ملحق رقم 
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    الإيداع المباشرمطبوعة: 3ملحق رقم 
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   طلب دفعة مالية مقدمة أو تعويض بوعةمط: 4ملحق رقم 
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   تقرير النفقات المالية الفعلية مطبوعة: 5ملحق رقم 
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   تقرير ميبي لتقييم الأداء مطبوعة: 6ملحق رقم 
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